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Con fundamento en el Art. 52 fraccioneas 11, XXX y XXX, Art. 188 fraccion Xl
y Arl. 184 fraccion XI del Reglamentc de Goblerno y de la Administracion
Plblica Municipal de Cuernavaca, Moerelos, publicado el 26 de Diclembre del
2012, en el Periddico Oficial "Tierra y Liberad” nomero 5053, se expide el
presente Manual de Crganizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion
General de Cultura, el cual contiene informacién referente & su estructura y
funcionamiento vy tiene como objetivo, servir de instrumente de consulta e
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Il. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, politicas y procedimientos fiene la finalidag de
proporcionar las heramientas necesarias para la aplicacion de la metodologia de trabajo v
establecer los procesos vy procedimientos que confribuyen a realizar las actividades
programaticas, eventos y acios que tiendan a conservar, alentar, promover, difundir v
fortalecer los valores y tradiciones propias de |a idenfidad cultural de los ciudadanos del
municipio; asi como reconocer fa pluralidad cultural del estado, del pais v del mundo.

El Patrimonio Cultiral es de vital importancia para el desarrolle sustentable de un
Municipio en {odos sus ambitos, vy adquiere especial connotacion porque nos confiere de
manera directa la responsabilidad oficial sobre el pafrimonio cultural de Cuernavaca, en
apego a la Constitucion Polftica de fos Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica Municipal
para el Estado de Morelos, Ley Federal sobre Monumentos v Zonas Arqueoiogicos,
Artisticos e Historicos, Arts. 2, 2° apartado, 7, 8 y 12 sobre el Derechc a fa Cultura, la
coordinacion en matena de preservacion, intervencidn, restauracion, conservacion vy
exhibicién del patrimonio cultural por parte de ias autoridades municipales con el Instituto
Macional de Antropologia e Histaria (INAH) v fa normatividad municipal vigente en materia
de construccién e imagen urbana para sjecutarias, asi como para respetarias o hacer que
[as respeten.

La proteccion y praservaciéon de Cuernavaca come espacio cultural, con sus zonas
arquecldgicas, sus monumentos historicos: haciendas, capillas, conventos, de sus barrios
tradicionales, sus plazas, de sus fiestas tradicionales, de sus diversas exprasiones aristico
cUlturales, de su histona y firadiciones, como vehiculos portadores de identidad,
consiituyen una oportunidad insoslayable para emprender una politica cultural plblica,
moderna, abierta, plural, democratica & incluyants,

En este sentide, hablamos de Culiura como el conjunte de [os rasgos distintivos,
aspirituales, materiales, intelectuales y afectivos que caracterizan una sociedad o grupo
social, englobando las artes v 1as letras, los medos de vida, los derechos fundamentales
del ser humano, los sistemas de valores, [as tradiciones y las creencias. La identidad
culfural y la convivencia son experencias que se pueden mostrar. Por eso el trabajo
cultural de esta administracion debe arficular polilicas que conduzcan a resuitados
fecundos, intercambiables a corto, mediano vy largo plazo. La diversidad culiural, &l
cosmopoelitismo y extranjeria de la ciudad, con sus pueblos y barrios tradicionales, debe
asumirse con la participacién real, sin exclusiones de la poblacién en general y de la
comunidad de creadores en lo particular. La marginacion por razones étnicas, linglisticas,
religiosas, geograficas o de cualquier indole, es un obstaculo esencial para el desarrolio,
de ahi el papel de lo cultural como un vehicule de justicia social que este gobiermo se
proponeg recuperar como parte de la integracion social comunitaria.

La riqueza, la potencialidad y el valor de nuestra culfura constifuyen una realidad
incuestionable en el mundo. Lo que asta en juego son las capacidades para fransformar
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nuestras expetiencias y riquezas en practicas sustentables que impacten en forma positiva
sobre la integracién de Cuemavaca y sus comunidades. Por lo tanto, se debe resaltar el
respeto, defensa y proteccidon de lo cultural, tangible e intangible. Cuarnavaca organiza sus
formas de convivencia e interaccion a partir de su diversidad, a través de las mas variadas
expresicnes artisticas y sociales. Con esto se considera que existe una practica y un
pensamiento propios de la idiosincrasia ~no demarcada por fo politico, pero si contenida
en elio- del pueblo de Cuemavaca, del estado de Morelos y del pais entero, que nos dan
una vision de las identidades en el contexio de las diferencias vy las pluralidades culturales
en una ciudad que tiene mas de 3,500 indigenas. Con esto se reconoce la necesidad de
promover & incrementar la difusidn del pensamiento de los forjadores de su cultura
tradicional, a efecto de dar a conocer las raices v la fuerza de la diversidad de la regién en
vinculacidn con ofros municipios —como entidades politicas- v otros pueblos. Ademdés, se
reafitma la voluntad de consolidar institucionalmente |a responsabiiidad municipal en el
analisis de lo cultural, para la definicion de politicas vy estrategias de interés comin. La
cultura es la base de todo desarrollo y por eso se debe propiciar el fortalecimiento de sus
industrias culturales como fuentes productoras de riqueza, bienestar v calidad de vida.

El Municipio de Cuernavaca debera implementar una politica culiural que incida en
lo social a partir de aguellos elementos constitutivos de nuestra Historia e identidad
Culturales, que se planteen resarcir los lazos de integracion y convivencia, reconociendo ia
pluralidad é&inica, religiosa, politica, idesldgica, sexual v econdmica. La diversidad cuttural
es tan necesaria que debe fundarse en una politica de preservacion, desarrollo v difusidn
de lo cultural, en el cimienfo de fos intercambios, la innovacion v la creatividad. Esta
preservacion de los patrimonios debe estar basada en un equilibrio entre el desarrolln
econdmico y el fomento a fa cuitura, sin que uno ponga en peligre al otro. Asi la Cultura
generara un desarrollo que revierta de manera positiva en su tutela y puesta en uso. De
acuerdo con el diagnastico -ofrecido en esta infroduccién-, se vuelve necesario proponer
Lun proyecto de Politica Cultural Pablica en materia de desarralio y difusion, que garantice
el desarrollo susteritable de la Cultura como un ambito de experiencia “universal’, “abierta”
¥ “carbiante”.

A partir de esta premisa, de reconocimiento de nuestras diferencias, las relaciones
establecidas entre sujetos-sociedad-gobierno el factor cultural se produce y reinventa
desde [0 social y no bajo deferminaciones unilaterales. Es la misma sociedad quien a
traves de sus demandas prepondera un peso que dota de nuevos sentidos y significados
ta politica cultural del municipie. La importancia de las politicas cultural publicas
Cuemavaca se inscribe sobre una base que asuime esa posibilidad de reivindicacion
socfal, considerando eiementos clave en la comprension del sistema de refaciones
sociales, psicologicas, econdmicas y politicas de acuerdo a las formas culturates de lectura
e interpretacion que establece nuestra misma sociedad. La Cultura -podemos decir con la
Histcria- s ung forma de narracién y representacién que la sociedad construye de s/ en un
Tiempo-Espacio determinado.

El papel rector de ias auforidades municipales es bésico y no se discute,
considerando que a partir de su personalidad juridica debe encargarse de establecer
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nuevas estrategias para el fomento, difusién y desamollc de |a cultura, como la institucion
gjecutiva que pone en cantacto inmediato al ciudadano con el Estado. La participacion de
todos en la estrategia de generar nuevos espacios para la cultura es esencial por su
caracter fundamental en la identidad social: Empresa que no es de facil desarrslio, debido
a que los recursos econdmicos siempre scon insuficientes en un pais que encuentra su
principal deuda en el bienestar social de su poblacion. Sin embargo, esta situaciéon no
constituye el pretexio para detener la construccion de una politica culfural a parir de
planes y programas en beneficio econdmico y social del municipio de Cuernavaca.

Es por esc que en materia de Culfura, |a politica municipal de Cuernavaca esta
obligada a considerar el nivel de compromisc social gue un gobierno adquiere desde los
valores democraticos en donde la dimensién de lo cultural es sencillamente el sopore de
ias relaciones entre la “estructura de lo Social” —integrada por sujstos-grupos-comunidad- y
el “aparato de Estado”, en este caso el gobierno representado por las autoridades
municipales.

El desarrollo de politicas plblicas con impacto socioculiural, significan la
posibilidad de desarrollar un programa transversal para [a recuperacion de la memoria
historica de Cuernavaca a través de una revaloracion de su identidad y memoria
colectivas, con el apoyo de sus artistas locales y a través de la participacion social, bajo el
enfogue de “"construccién de ciudadania®, "paricipacion ciudadana” y de "acciones
colectivas”.

El fomentc, difusidn y desamcllo de la culiura, en su vertiente humanista, a través
de las artes, [a ciencia y fa tecnologia nos dara fa cportunidad de abrir pasc a una época
en donde es necesario formar hombres y mujeres comprometidos con la sociedad. En
materia de equipamiento e infraestructura cultural esta institucidn dara inicio a un
programa de acciones para ampliar y modernizar nuestros servicios e instalaciones
culturzles a partir de la vinculacidn, gestion y cperacion de recursos econdmicos y en
especie para la ejecucion de planes, programas, proyectcs, estrategias y lineas de accion
junto con la iniciativa privada, el sector piblico en sus 3 érdenes de gobierno {municipal,
estatal y federal), con la sociedad civil, instituciones cuifurales, académicas y clentificas,
asociacionss y ONG'S.

Las estadisticas que el INEGI recaba con respecte af tema de la cultura se
empezaron a reportar desde 1928, En los afios recientes se abordan cuatro temas:
mMuseos ¥ zonas arqueolégicas, cines, espectaculos pablicos (entre os que se encuenira el
teatro) y medios de comunicacion (que incluyen produccion editorial, radio y television).
Asimismo, el INEGI recopila regularmente informacian sobre bibliotecas. Adicionalmente,
el INEGI recaba una gran variedad de datos que pueden aprovecharse con el fin de
ampliar la disponibilidad de estadisticas culturales. Tales son los casos, por ejemplo, de la
Encuesta Nacional de Uso del Tiempo, la Encuesta Nacional de Ingreso-Gasto de los
Hogares, la Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo, asi como de los censos
economicos, los censos de poblacian y vivienda y el confeo de poblacion.
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Por su parte, el CNCA vy las distintas instituciones que coordina generan, de
manera regular, registros adminisirativos schre diversos temas culturales. Ademas, el
Sistema de Informacion Cultural del CNCA, la Encuesta Nacional de Practicas y Consumao
Cubural y la Encuesta Nacional de Lectura, que se realizaron recientemente, representan
fuentes adicionales de informacion. En Morelos, la actual Secretaria de Cultura todavia no
cuenta con una base de datos que soporte |a realidad cultural del municipio. Por ello uno
de los objetivos es crear el Atlas Culiural de Cuernavaca, con el propésite de articular e
sistema de bienes, productos y servicios culturales del municipio.

La promocion de las actividades artisticas y culturales ha provocado que los
creadores, promotores culturales, intelectuales, artistas y pdblico en general, encuentren
en Cuernavaca ¢l sitio ideal de expresion; al mismo tiempo, que las diversas acciones an
pro de la cultura, impactan favorablemente en todas |as éreas de la vida sccial, como en la
ecanomia local al incrementar exponencialmente la visitas de turistas a la ciudad de
Cuernavaca y sus alrededores y generar un increments en la pemocta y consumos en los
establecimientos de los prestadores de servicios turisticos de todo municipio.

La poblacion ests inferesada cada vez mas en fos aspectos culiurales, por lo que
nuestro compromiso con ella reside en la muitiplicacién de actividades artisticas vy
culturales de alto nivel pues, esto derivara en la mejora de la convivencia y el intercambio
de expresiones entre los mismos, incrementa el nivel educativo de la sociedad v fortalece
la cafidad de vida en la poblacién del municipio.

Parte fundamental de esta politica consiste en acercar las manifestaciones
culturales y artisticas a los nilcleos de poblacion méas vulnerables como los pulblicos
especiiicos: los adultos mayores, nifios en situacién de calle, mujeres en abandono,
indigenas y personas con capacidades diferentes.

La siguiente propuesta de ejercicio de recursos financieros y en especie, forma
parte de un proyecto de politica cultural que integra fos estudios méas recientes sobre la
materia, asi como parte de [os marcos legales que establecen el ambito juridico a nivel
estatal, nacional e internacional, destacando sobre todo las convenciones de ja UNESCO,
organismo internacional de la ONU} -encargado de la educacidn v la cultura en el mundo-,
del cual México es miembro. También se han considerado los compromisos dentro del
Pacto por México, suscrito por el Presidente de |a replblica y las diferentes fuerzas
politicas: La cultura como elemento de cohesidn social, que busca impulsar una politica
consistente con la composicidn pluriculiural de la nacién, como elsmento de cohesion
social que, entre ofras cosas, permita recuperar espacios pliblicos vy fortalezea el tejido
social; Profeccion del patrimonia cultural, congiderando que México tiene cerca de cien mil
sitios arqueoldgicos y monumentos histdricos. Por ello es necesaria su proteccion a través
de una legislacidn que reconczea las nuevas relaciones entre la Federacion y los
gobiernos de las entidades federativas y los municipios. De igual forma, la adecuada
restauracion, sobre todo de [os sitios arqueocldgicos, permitird una vinculacién mas eficaz
entre Ja cultura vy fa promocidn turistica detonando el emplec v el desarrollo regional.
{Compromiso 16).
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En materia de Infraestructura en los estados, México tiene una enorme
infragstructura cultural (teatros, auditorios, museos, galerias, biblictecas vy otros espacios
plblicos) subutllizada que se renovara para tener espacios dignos para la adecuada
difusion de la cultura en todo el pais. {Compromiso 17). Respecto a la Educacion artistica,
se introducirdn en las escuelas, paticularmenta en las de horaric ampliado, programas de
educacion artistica que desarrollen en los alumnos el gusto por la cultura v los ayuden a
desarrollar habildades que mejoren su aprendizaje en ofras materias. {Compromiso 18).
Sobre Estimulos a ¢readores, se incrementara el numers de becas para apoyar a todas las
artes, y potenciar el talento y la formacion de los artistas mexicanas, particularmente de los
mas jovenes. Se olorgaran apoyos econdmicos a las industiias creativas. Asimismo, los
nroyectos vinculados a la ciencia, la tecnolegia v el arte, que ofrezecan contenidos para
nuevas plataformas, recibiran estimulos mensuales durante un ano. (Compromise 12). De
todo lo anterior, se desprende La culiura como proyeccion de Mexico en el mundo, por ello
se relanzard y articulara, como esfrategia de Estado, el proyecio de institutos de México en
el mundo, aumentando su numern, sus programas y alcances, para difundir nuestra cultura
en el exterior. (Compromiso 20)

Cuernavaca atraviesa una oportunidad sin precedentes para su fomenio, difusion
y desarrollo ¢ultural, de ahi que este Programa QOperativo Anual, integra una serie de
estrategias, programas, proyectos y lineas de accién gue se adscriben a una Politica
Cultural Publica que se reconoce en el valor demacratico de la participacion ciudadana
como ¢l eje recfor del "guehacer cultural®, fomando en consideracion el catélogo de
compromizos del Presidente Municipal, &l Dr. Jorge Morales Barud:

Este documenio es de observancia general, como instrumento de informacian y
consuita de los distintos niveles que conforman esta unidad administrativa y es un medio
para familiarizarse ¢on el marco juridico de actuacion, la mision y vision, con la estruciura
organica y con [os diferentes niveles jerarquicos gue conforman esia organizacion. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones vy responsabilidades de los
elementos gue la integran y evitar la duplicidad en las funciones; conocer [as lineas de
comunicacién y de mando; ¥ proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizade
cada afio, 0 en suU caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta
unidad administrativa, por lo que cada uno de los elementos dabera aportar la informacion
necesaria para este proposiio.

A efecto de lograr maximizar ia eficacia de la ampliacidn y usc de los recursos
pibficos vy ofrecer a la poblacion acciones cualitativas, el presente manual, fundamentado
en el marco juridico que se anota, define claramente las funciones y responsabilidades del
equipc de frabajo de la Direccidn General de Cultura, asi como también las politicas y
pracedimientos basicos que nos permitan cumplir con las metas v compromisos de [a
administracion municipal con la ciudadania del municipio.
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[IE. OBJETIVO

El objetive de la Direccidn de General de Cultura es realizar |a planeacion, integracidn,
procesamiento, evaluacion de las politicas culturales del municipic de Cuernavaca, en el
ambito de [a proteccidn al Patrimonio Cultural en sus vertientes “tangible” e “intangible”,
contribuyendo al formento, difusidn y desarrcllo de fa culiura v las artes; &l fortalecimiento
de nuestras tradiciones; preservacion, conservacion y restauracion del patrimonio cultural
argueologico e histdrico; la recuperacidn de la memoria histérica vy difusion de las
informacion y gestién gubernamental. '

Para cumplir con estos frabajos, es herramienta necesaria disefiar los distintos
formatos para infegrar la informacién que generan las unidades administrativas
municipales. El presente manual de organizacién se ha elaborado en respuesta a los
propositos de hacer uso e incorporar la metodologia de [a planeacion esfratégica v la
mejora continua en la prestacion de los servicios y el desarrollo de poiiticas culturales con
vocacion democrética.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Caonstitucidn Politica de los Esfados Unidos Mexicanos

2. Constitucidn Politica del Estade Libre v Soherano del Estado de Morelos

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Argueniogicos, Artisticos e Histdricos.
5. Ley Estatal de Educacion.

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

7. Ley de Enirega Recepcion de la Administracion Pdblica dei Estado v Municipio
de Morelos.

8. Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos.

8. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Dailes Personales del
Estado de Morelos. :

10. Reglamento sobre la Clasificacién de la Informacion Piblica a gue se refiere la
11. Ley de Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morslos.

11. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cusmavaca.

12. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios v
QObras Fublicas de Cuemavaca.

13. Reglamento interier de COPLADEMUN Cuemavaca.

14, Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuerhavaca.

15. Bando de Policia y Buen Gobiemno del Municipio de Cusrnavaca Morelos.,
16. Programa Dperat'iw:: Anual de la Direccion General de Cultura 2013,

17. Plan Nacional de Desarrollo
18. Plan Estatal de Dasarrollo

189, Plan Nacional de Cultura

20. Plan Municipal de Desarmollo

27, Reglamento de Proteccion al Patrimonio Culturat Material e fnmaterial del

Municipio de Cuernavaca.

22. Reglamento del Consejo Municipal para fa Cultura v las Artes de Cuernavaca
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23.

24,
25.

26.
Exposiciones del Museo de la Ciudad de Cuernavaca MuCiC.

27. Canvenios:

28. Demas leyes, reglamentos, circulares, decrefos y ofras disposiciones de caracter

Feglamento del Consejo Municipal de Cronistas de Cuernavaca

Reglamento de Operacion, Uso y Destino del Museo de Cuarnavaca
Reglamento Intermo del Comité Dictaminador de la Presea Cuahnahuac

Reglamento Interme del Comité Dictaminador para la Agenda Anual de

Convenio de Marco de Colaboracidn entre el Instituto MNacional de

Antropologia e Historia v el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca

Marelos.

Convenio Marco de Colabaracion con ei Consejo Nacional para la Cultura y

las Artes y el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca Morelos.

Convenio Marco de Colaboracion con a Universidad Autonoma del Estado de

Marelos v el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca Morelos,

Convenio Marce de Colaboracién con la Secretaria de Cultura de Morelos v el

Ayuntamiente Constitucionat de Cuemavaca Morelos,

Convenio Marco de Coiaboracion con el Centro de Investigacién y Docencia

en Humanidades, CIDHEM

Convenio Marco de Colaboracién con e Centra Morelense de las Ares del

Estado de Morelos y ef Ayuntamiento Constitucional del Estade de Morelos.,

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion Gereral de Cultura serd la encargada de planear, organizar, caordinar, y
difundir todas las actividades y acciones en materia de fomento, difusion y desarrollo de Ia
cultura y fas artes gue se realicen dentro del municipio de Cuernavaca a través de una
Politica Culfural Plblica de gestidn, vincuiacion, patrocinio v cooperacion interinstitucional
con el Estado, la Federacion y el mundo, asl como todos aquellos grupos, Ongs,
comunidades e iniciativa privada, en los dmbitos de la Cuiltura v las artes y en la
preservacion del Patrimonio Cultural Material e Inmaterial de Cuernavaca

VISION
. Ser la instancia municipal en materia de planeacién, ejecucion vy gestidn de programas,
' Proyectos y apoyos econdmicos para el famento, catalogacion, preservacion, conservacion
y difusién de la vida cultural de la comunidad artistica en sus diversas manifestaciones
culturales y el Patrimonic Cultural en su cardcter “tangible” e “intangible” dentro del
municipio de Cuernavaca, para hacer de la identidad Cultural de Cuernavaca, la principal
fortaieza del municipio como reflejo de sus profundas raices culturales que e brinde
cohesién y un  rostro Unice, como reflejo de ias profundas raices culturales de sus 12
pueblos originarios y de las diversas corientes del arte vy la creatividad de los

CLeMavacenses,

VALORES

Legalidad
Honradez
Transparencia y Rendicion de cuentas
| imparcialidad
; ldentidad
Responsabilidad
Justicia
lgualdad
Respeto
Integridad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

! jr?a;?;;;ﬁa Fuesto | Nombre ) Subtotal | Total
]| | CF02002 | Director General Patricia Jiménez Gédmez 1

f ' S07007 | Asistente Administrativo Javier Gonzaiez Gomez 1

]! ' AD4005 | Analista Administrative Graciela Gomez Ascencio 1

. TOTAL; 3 | 3
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCIGN DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDRIATO

Pirector General de Cuktura | ‘ Secretario de Desarrolio Social

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Adminfstrativo
Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES DEL DIRECTOR GENERAL

i.- Gestionar el establecimiento de planteles culiurales y artisticos en el Municipio v
promover la modarnizacion de los ya existentes;

[l.- Llevar a caba, en el ambito de su competencia, las acciones tendientes a fornentar e
nivel cultural y artistico de los habitantes del Municipio, atendiendo pricritariamente a
Zonas y grupos marginados;

Hl.- Proponer las politicas plblicas para promover y fortalecer las manifestaciones de la
identidad Cuernavacense en todas sus expresiones;

iV.- Elaborar el cataloge de manifestaciones ftradicionales de los pueblos de
Cuernavaca, gue conserven sus usos y cosfumbres, con &l objeto de preservarlos comao
Fatrimonic Cultural del Municipio, incentivando su continuidad y permanencia:

V.- Desconcentrar los servicios de arte y cultura, con base en una orientacion
programatica municipal que dé lugar al desarrollo cultural integral y armanico de los

habitantes dal Municipio;
V.- Propiciar &l intercambio artistico v cultural con otras ciudades, tanto a nivel nacional

coimo internacicnal;

Vll.- Crear, dirigir y supervisar el funcionamiento de ios talleres culturales municipales;
VIIf.- Promover un sistema de centros de extension cultural en los poblados v colonias
del Municipio, asi como la formacidn de promotores culturales comunitarios y realizar en
dichos cenfros, actividades que impulsen los valores artisticos y culturales de sus
habitantes, procurando la autogestion:

IX.- Preservar y difundir las fradiciones culturales y artisticas de los cueravacenses, asi
coma el patrimonio artistico del Municipio;

A.- Llevar a cabo concursos, festivales y eventos culturales por si o en colaboracion con
tas autoridades de los tres drdenes de Gobiemo;

Xl.- Aprohar, supervisar y comegir las publicaciones de todos aquellos textos u obras
que sean de intereés para los habitantes del Municipio;

Xil.- Crear, formentar, coordinar, organizar, dirigir, supervisar vy evaluar hemerotecas,
casas de ia cultura v museos;

XI.- Grganizar, preservar y acrecentar ! Archivo Historico del Gobierno Municipal;
XIV.- Mantener actualizado el inventario de bienes que constituyen el patrimonio
arqueoldgico, histarico, artistico y cultural del munigipio, vy

X¥.- Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables vy las que le
encomiende of Secretario det Ramo.
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FUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director Generat de Cullees

Licenciatura en Humanidades, Arles,
Administracidn o carrera afin,

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

* 4 & a & ¥ »

Frocesos soclales en las comunidades,

Carrigntes arlisticas contemporanaas,

Fualificas culturales municipales.

Conocimientos basicos de difusion artistica v culiural,

Experiencia en museografia, mussologia y montajes museograficos.
dMznejo de colecciones
Humanidades

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

« B afos minimo

s Trabajo de campo,
» Museos y exposiciones,
v [Desempefa laboral en oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

= Liderazgo

»  Respansabilidad

« Capacidad

« [onde mando

» Capacidad de anélisis

«  Madurez

=  Trabajo en equipo
ESFUERZQO

Fisico y mental,

16
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VIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

|

1

1

|

i‘ Analista Administrative Rirector General de Culturg

PERSONAL A SU CARGC
Ninguno

' FUNCIONES PRINCIPALES DEL ANALISTA ADMINISTRATIVO

—
I Atender al plblice por teléfone v personalments;

[l Recibir la correspondencia, canalizarka a quign corresponda;

1. Cantestar correspondencia de acuerdo a instruccicnes del Director;

V. Funcignes administrativas indicadas por el director,
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PERFIL BEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Analista Administrativo)

Técnico en secretariado o afines

CONOCIMIENTQS ESPECIALES

Tecnicas de archivo,

Técnicas de oficing

=0 apropiado del taléfono
Mangjo v organizaciin de la agenda

Redaccion de correspandencia general, comercial y administrativa.

iansjo adecuado de documentos.

Elaboracion de tramites administrativos: pagos, personal, etc.

EXPERIENCIA LABORAL

& anos minimo

ACTITUD f PERSONALIDAD

Inictativa y capacidad de frabajo.
Puntualidad.

Responsabilidad.

Cooperacian.

Buen critario

Dedicacion.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

« Desempena laboral €n oficina.

NIWVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisica, mental y espiritual,

18
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P VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
P DESCRIPCION DE PUESTOS

PLUESTCO JEFE INMEDIATCO

Asistente Administrativo Director General de Cultura
FERSONAL A SU CARGO
MNinguno

FUNCIONES PRINCIPALES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

o i. Recepcion de correspondencia.

Il. Manegjo del Archivo del area.

j I1l. Elaboracion de los Infermes det drea.

| V. Elaberacion de oficios y memorandums.
| V. Alencitn ciudadana,

} VL. Atencion telefonica.

i

19 |
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15- PERFIL DEL PUESTO
i
E' PUESTO ESCOLARIDAL
Asistente Admiristrative
Secundaria

— e o ow

S T U LTV

AP S L

— e ]

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Sestor de documentos.

Trate adecuado a la ciudadania.

Liso aproptado del telefono.

Manejo adecuado def archiva.

Elaboracién de framites administrativos: pagos, personal, efc.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO -

6 afnos minimo

e Desempefo laboral

ACTITUD / PERSONALIDAD

MNIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa y capacidad de trabajo. Bajo
Puntuatidad.
Responsabifidad.
Cooperacidn.
Buen criterio
Dedicacian,

ESFUERZO

Flaico ¥ mental,
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IX. POLITICAS INTERNAS Y EXTERNAS

de Organizacion, Politicas y Procedimientos.

solicita los servicios que ofrece esta Direccion.

. Tode el personal adscrito a la Direccion General de Culiura s¢ apegara a este Manual
. El personal tendra |la obligacion de atender y dar informacion a la ciudadania que

. Se recibiran todas las peticiones ciudadanas e institucionales y se les dara respuesta.

21
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X. PROCEDIMIENTOS
DIAGRAMA DE FEUJO DEL PROCEDIMIENTO “Tramite. Recepcion de solicitudes de la
Ciudadania e Institucionales.”

1.- Propdsita:
El propdsito de este procedimiento es dar seguimiento a las posibles soluciones de fas
propuestas que se presenten en materia de Mejora Regulatoria.

2.- Alcance:
Este procedimients aplica a la Secretaria de Desamollo Econdmico y a la Direccién de Fomento
a la Inversian.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene corno referencia:

Ley de Mejora Regulaforia para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracién Pablica Municipal dal Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento para la Mejora Regulatonia Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2013-215

4.- Responsahilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Desarrollo Social, la aprobacidn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del area Juridica su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de ta Direccién General de Cultura la elaboracidn, actualizacion y
aplicacion de este procedimisnto.

5.~ Definiciones:
iNinguna.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descapcion de Aclividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PIAGRAMA DE FLUJO DEL PRCCEDIMIENTO
“Tramite. Recepcion de solicitudes de 1a Ciudadania e Institucionales.”

TIEMED PARA i o ) . ; ;
REALITAR LA, Analista Administrativa CHrector Seneral Directores de Area

ACTIVIDAD

dia
Actividad
1 INICID
dias - e e Tuimai al area
Aciividad . . : _ comespondiznte
Recibir v Regizirar : Analizar prevecta pard s

2
proyecio f ¥ lurnar | cumglimigntg

i : | Gl
Faras |_| Erenuncia psr |_| © Progecta
Arctividad aEcalo FERG
3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
“Tramite. Recepcién de sclicitudes de la Ciudadania e Institucionales.”

1 Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo

{clave)

Recibir documentos v registrar en bitacora
Analista
1 Administrativo Bocumento
2 Analisis del documento y tumar al Direccion Documento !
Birector General | comespondiente
Direccion s .
3 correspondiente Recepcion del documento para su gestién Documeanto
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsahbilidad de su Tiempec de
No | Documentos (Clave) Custodia retencidn
001 | Bitacora de registro de | Graciela Gomez Ascencio 3 afo
oficios ¥y memos
recibidos
002 |Bitacora de registro de | Graciela Gomez Ascencio 3 anfo
oficios ¥ memos
recibidos
; .
i
AMEXOS
Anexo | Documento Clave
No N
1 01

Recepcidn de solicitudes de la ciudadania e
institucionales.




Rt J—

HCUeRrnavaca i,

Nz

Lol ] %

%ﬁ% Tedos ke damps valer q’;{b

Clave: DTSD5-DGC- W

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-,

SECRETAREBL DE DESARROLLO SOCIAL  iRevisién:o
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

REFERENCIA: PR-SA-DGEyDAOS Y IT-5A-DGIYDA-02 Pagina 26 de 28

Xl. BIRECTORIO

Nombre Y Puasto Teléfones Oficiales Domicilio Oficial

Patricia Jehisol Jiménez (777) 3145738 Calle Avenida Morelos
Gomez numero 265, Colonia

Director General de Cultura Cenfro, Cuemavaca,

Morelos. CP. 62000

26)




{

CUSRNAVaCta i

BER e .. %gﬁ
%g% Todes le damos veler )

Cilave: DT-SDE-DGE-1V

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETAR!} DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Fevision;

"

Pagina 27 d= 23

REFEREMCIA: PR-5A-DGIYDA-03 Y IT-3A-DGIyDA-02

XII. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

15 de Mayo del 2013

31 de Diciembre de 2013

| PARTICIPANTES

PUESTC

Patricia Jehisol Jiménez Gomer

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Director General de Cultura

Director de Modemizacion Administracion

Tecnico Informatico

I e I
Rica iaz/Vazquez
Titular de ireccion de
Modemizacion Administrativa
iy
y‘(orres Belio Patrict Jeh'i’sar Jiménez Gémez
Asgsbr Designado de la Respionsable de la Organizacion del
ifeccion General de anual de Organizacion, Politicas vy
Imtormatica y Desarrollo Frocedimientos
Administrativo

27)
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

E AREA: DIRECCION GENERAL DE CULTURA

Vo Bo de la
Focha Do Puesto Direccion General
Apartade | Motive Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
d Y Firma Desarrolla
|-, Administrativo
; Todos Elakoracion del 3/Dic.f2013 Patricia Jehisal- }uhedn Rodolfe Soto
i Manual Versicn 2013 Jiménez Gérfiez Tapia
Director G ral de
~—ghitur




